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HARJU MAAVALITSUSE HARIDUS- JA SOTSIAALOSAKONNA
HARIDUS- JA KULTUURITALITUSE PEASPETSIALIST-INSPEKTORI

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus haridus- ja sotsiaalosakonna
haridus- ja kultuuritalitus
1.2 Ametikoht peaspetsialist-inspektor
1.3 Vahetu juht talituse juhataja
1.4 Alluvad puuduvad
1.5 Asendaja peainspektor
1.6 Asendab peainspektor

2. AMETIKOHA EESMARK

Riikliku jarelevalve teostamine, dppe- ja kasvatustegevuse efektiivsuse ja seaduslikkuse
tagamisele kaasaaitamine maakonna koolides ning ndustamine hariduskiisimustes.
Oppetdoga seotud Opilasiirituste korraldamine ja aineiihenduste t66 koordineerimine

maakonnas.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Teenistuskohustused

Soovitud tulemus

3.1 riikliku jdrelevalve teostamine maakonna
haridusasutustes vastavalt maavanema
poolt kinnitatud téoplaanile

- jarelevalve on teostatud tooplaani alusel,

tahtaegselt, vastavalt digusaktidele ja
maavalitsuse normdokumentidele

- jarelevalve tulemused on vormistatud

oiendina vastavalt digusaktidele

- jarelevalve tulemused on esitatud

korrektselt ja vastavalt digusaktidele

- jarelevalve kdigus tehtud ettepanekute ja

ettekirjutuste tditmine on kontrollitud

3.2 maakonna aineoliimpiaadide ja teiste
Oppetooga seotud Opilasiirituste
korraldamine

tdhtaegselt on koostatud maakondlike
aineoliimpiaadide ja teiste Oppetdoga
seotud Opilasiirituste (s h vabariiklike
tirituste eelvoorud) ajakava dppeaastaks
tagatud on digeaegne ettepanekute
esitamine Harjumaa Omavalitsuste Liidule




irituste rahastamiseks

tirituste ldabiviimisel on kinni peetud
kokkulepitud ajakavast ja eelarvest
Oppeasutused on toimuvatest iiritustest
informeeritud digeaegselt ja korrektselt
Oigeaegselt ja kokkulepitud vormis on
koostatud iilevaade korraldatud iiritustest
ning see on esitatud tihtaegselt
osakonnajuhatajale 1 kord aastas

3.3 maakonna Opetajate aineiihenduste t66
koordineerimine ja informatsiooni
vahendamine

tagatud on digeaegne ettepanekute
tegemine Harjumaa Omavalitsuste Liidule
aineithenduste t60 rahastamiseks
koostdos aineithendustega on koostatud
kokkulepitud tdhtajaks aineiihenduste
tegevuskava iiheks dppeaastaks
aineithenduste t60 koordineerimisel on
kinni peetud tegevuskavast ja eelarvest
Opetajad on aineiihenduse tegevusest
informeeritud digeaegselt ja korrektselt
koostatud on kokkulepitud vormis
maakonna aineithendusi ja nende tegevust
tutvustav iilevaade ning see on esitatud
tdhtaegselt osakonnajuhatajale 1 kord
aastas

tagatud on korrektne ja Oigeaegne
infovahetus aineiithenduste ning Haridus-
ja teadusministeeriumi (sh
ministeeriumiga seotud ametiasutused)
vahel

3.4 jdrelevalve ja ndustamise kdigus saadud
kogemuste iildistamine ja vahendamine

koostdos teiste talituses jarelevalvet
teostavate ametnikega on koostatud
jarelevalve koondkokkuvote ja edastatud
tdhtaegselt ja vastavalt digusaktidele
Haridus- ja Teadusministeeriumile
saadud kogemusi on tutvustatud vastavalt
vajadusele ning voimalustele kolleegidele
ja teistele valdkonnaga seotud
spetsialistidele

3.5 haridusasutustele, omavalitsustele ja
lastevanematele hariduskiisimuste
selgitamine ldahtuvalt kehtivatest
oigusaktidest

selgitused on antud digeaegselt
viljastatud teave on korrektne ja
Oiguspdrane

3.6 vajadusel eksperthinnangute andmine
atesteeritavatele maakonna Opetajatele

eksperthinnang on diguspérane ja
korrektne

3.7 kodanike, haridusasutuste ja kohalike
omavalitsuste poolt esitatud avalduste
lahendamine

avaldused on lahendatud diguspéraselt,
korrektselt ja tdhtaegselt

avalduste lahendamise kiik on korrektselt
dokumenteeritud

asjassepuutuvad osapooled on lahendusest




oigeaegselt informeeritud

3.8 maakonna giimnaasiumide riigieksamite
ja pohikooli iihtlustatud kiisimustega
16pueksamite ehk dpitulemuste
vilishindamise korraldamine koostdos
Riikliku Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskusega

- riigieksamikomisjonid on moodustatud
Oigeaegselt

- Opitulemuste vilishindamisega seotud
informatsioon on edastatud dppeasutustele
korrektselt ja digeaegselt

- Oppeasutustelt saadud vilishindamisega
seotud informatsioon on koondatud,
slistematiseeritud ja edastatud Riiklikule
Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskusele

- vilishindamisega seotud materjalid ja
tunnistused on Oppeasutuste ja Riikliku
Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse vahel
vahendatud

- koostdos Riikliku Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskusega on tagatud
vilisvaatluse korraldamine vilishindamise
raames

- tagatud on riigieksamitunnistuste
viljastamine maakonna
haldusterritooriumil elavatele giimnaasiumi
varemlopetanutele

- vastavalt vajadusele on lahendatud muud
vilishindamissiisteemiga seotud
korralduslikud kiisimused

3.9 talituse igapdevase asjaajamise
korraldamine

- talitusega seotud {irituste kohta
nidalakirjas avaldamiseks edastatud
informatsioon on dige ja edastatud
tdhtaegselt

- talituse kohta kdiv informatsioon on
esitatud ja vajadusel korraldatud
uuendamine maavalitsuse interneti
kodulehekiiljel

3.10 talituse juhataja ja osakonnajuhataja
poolt antud ithekordsete teenistusalaste
korralduste tditmine

- korraldused on tididetud korrektselt ja
tdhtaegselt

4. VASTUTUS

Peaspetsialist-inspektor vastutab:

4.1 kiesolevast ametijuhendist ldhtuvate teenistuskohustuste digeaegse, tdpse ja

kohusetundliku tditmise eest;

4.2 teenistusiilesannete tditmise kidigus teatavaks saanud riigi- ja &drisaladuse ning muu
juurdepidsupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest;
4.3 oma pidevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade &igsuse ja

adekvaatsuse eest;

4.4 teenistusiilesannete tditmiseks tema kisutusse antud vara heaperemeheliku ja sihipirase

kasutamise ja sdilimise eest.




5. OIGUSED

Peaspetsialist-inspektoril on digus:

5.1 saada maavalitsuse teenistujatelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

5.2 teha talituse juhatajale ja osakonnajuhatajale ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks
ning teenistusiilesannete tiitmisega seonduvate probleemide lahendamiseks;

5.3 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienddpet;

5.4 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh arvuti ja kontoritehnika) ja
tehnilist abi nende kasutamisel.
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